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1.0 OBJETIVO

2.0

3.0

Definir los lineamientos a seguir para llevar a cabo los eventos privados, publicos y
masivos, ademas las atenciones por parte del C. Alcalde de manera eficiente
asegurando la calidad del servicio.

ALCANCE
Aplica a todos los eventos y atenciones por parte del C. Alcalde que se realicen para
el Municipio de Saltillo Coahuila a través de la Direccion de Relaciones Publicas

RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Relaciones Publicas y Enlace:

Enlace Gubernamental con Diputados Locales y Federales, Atencion a Empresarios y
Organismos no Gubernamentales, Asegurar queel procesose lleve a cabo como se
describe en este documento, asi como dar seguimiento alos eventos del C. Alcalde,
Asistir a congresos o eventos en representacion del C. Alcalde.

Logistica y desarrollo de los eventos del C. Alcalde

3.2 Jefe de Departamento:

Asegurar que la logistica y desarrollo de los eventos se lleven a cabo de manera
eficaz y eficiente

Asegurar que todas las cartas de felicitaciones con motivo de cumpleanos y
aniversario de boda y obsequios de parte del R. Ayuntamiento se envien diariamente
Actualizar la base de datos del directorio

Verificar el desarrollo de las Sesiones de Cabildo

3.3Secretaria:

Elaborar requisiciones, solicitudes de pago, gasto a comprobar por medio del SIIF

Dar seguimiento a las requisiciones de compra, solicitudes de pago y gasto a
comprobar de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de
Adquisiciones

Elaborar oficios

Elaborar presupuesto de gasto

Apoyo en Sesiones de Cabildo y eventos

Atencion a Proveedores

Elaborar observaciones de Contraloria

Archivo de documentos

Solicitar a los proveedores los requerimientos y/o reservacion para los eventos
Verificar que los proveedores estén dentro del Procedimiento de Administracion del
Padrén de Proveedores y contratistas del Municipio

Preparacion de invitaciones

Atender llamadas telefonicas

Realizar el tramite de Entrega —Recepcion

3.4:Auxiliar Administrativo:
Apoyo en logistica de eventos del R. Ayuntamiento
Preparacion de invitaciones y entrega (Informe y Presea Saltillo)
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Preparacion de cartas de cumpleafos

3.5Coordinador:
Logistica y manejo de sonido en los diversos eventos del R. Ayuntamiento
Instalacion de sonido para las Sesiones de Cabildo
Entrega de invitacionesy cartas de cumplearios en coordinacion diaria con Secretaria
Particular
4.0 DEFINICIONES

4.1 SIIF: Sistema Integral de Informacion Financiera

4.2 Proveedor:Persona fisica o0 moral que proporciona un bien o servicio.

5.0 PROCEDIMIENTO
5.1 Antecedentes:
El proceso de Relaciones Publicas, Giras y Logisticapara el Municipio de Saltillo
Coahuila, se realiza de acuerdo con las disposiciones de la Ley de Servidores
Publicos para el Estado de Coahuila de Zaragozay se describen en este
procedimiento.

Los servicios se realizan con proveedores autorizados y registrados en el Padrén de
Proveedores y Contratistas del Municipio.

5.2 Elaboracion de cartas de felicitacion:

Se envian cartas con motivo de cumpleafos, aniversario de boda y bodas
(diariamente) de parte de C. Alcalde por medio de mensajeria a empleados
municipales, funcionarios de gobierno del estado, diputados locales, empresarios,
etc.

5.3Entrega de diversos obsequios:

Se envian obsequios por medio de mensajeria como atenciones del C. Alcalde por
motivo de cumpleafios, bodas, etc a empleados municipales, funcionarios de
gobierno del estado, diputados locales, empresarios, etc.

5.4Logistica de eventos:

Organizacion y logistica de los eventos Solemnes: Presea Saltillo, Desfile del
Aniversario de la Independencia de México, Desfile del Aniversario de la Revolucion
Mexicana, Informe del C. Alcalde, Toma de Protesta del C. Alcalde (cada 4 afios)

5.5Logistica de las Sesiones de Cabildo:
Desarrollo y logistica de la Sesion de Cabildo, asi como revisar y supervisar los
detalles para que se lleve a cabo de manera eficiente.

5.6 Otros Eventos:Apoyo a diversas Direcciones en el desarrollo de eventos
relacionados con el C. Alcalde, Dia del nifio, Dia de la madre, Dia del Maestro, etc.

5.7 Tramite de pago:
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8.0

9.0

Se solicita la compra de un bien o servicio, se verifica la disponibilidad presupuestal
mensual, antes de generar la requisicion. Si se cuenta con suficiencia presupuestal
se elabora la requisicion de compra en el SIIF y se imprime para la autorizacion del
titular de la Dependencia y se entrega en el area de recepcion de la Direccion de
Adquisiciones, para que a su vez la canalicen al Comprador asignado al area
solicitante. Se solicita la cotizacion y se lleva a cabo el tramite para después generar
la orden de compra por parte de Adquisiciones y se solicita al proveedor la factura y
se canaliza a la Direccion de Egresos para el pago al proveedor.

REGISTROS

Caédigo Nombre del Formato

Electronico (SIIF) | Sistema Integral de Informacion Financiera. (SIIF)
Electronico (SIIF) | Solicitud de pago

Electronico (SIIF) | Requisicion de Compra

Electronico (SIIF) | Adecuaciones

REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza

Caédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza

Cadigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Estatales y Municipales del
Estado de Coahuila de Zaragoza

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Estado de
Coahuila de Zaragoza

Reglamento Interior del R. Ayuntamiento del Municipio de Saltillo

CAMBIOS
Rev.01

Punto Descripcion de la Modificacion

N/A Se valido y actualizé con el nombre del nuevo Director.




